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UNIDAD IV

RECURSOS DIDACTICOS.
EL MATERIAL IMPRESO

INTRODUCCION Y ORIENTACIONES PARA EL ESTUDIO

El sistema de educacion a distancia se caracteriza por la no presencialidad o el
alejamiento de 'as conductas docentes y discentes en el tiempo y/o en el espacio. Para
romper este aislamiento hay que recurrir a otros medios que permitan la llegada de la

informacion al alumno.

La elaboracién de los materiales didéacticos, alcanza una especial complejidad
porque sobre ellos se acumula la necesidad de reproducir las conductas del profesor en
el aula: deben motivar, informar, aclarar y adaptar las ensenanzas a los niveles de cada
uno, dialogar, enlazar las experiencias del sujeto con las ensenanzas, programar el tra-
bajo individual o en equipo, y poner en juego la intuicién, la actividad y aun la creatividad
del alumno, aplicando los conocimientos a las situaciones medioambientales, a la vez

que establecer un verdadero trabajo interdisciplinar.

La educacion a distancia rompe las barreras tempoespaciales, las psicologicas y

socioldgicas y se propone llegar a todos, lo cual implica que el material didactico debe
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tener el primer requisito y elemento diferencial: facilitar el aprendizaje auténomo. De
esta importancia deriva la razén de que dediquemos dos Unidades de este volumen al

estudio de los recursos didacticos empleados en la educacion a distancia.

Recientes estimaciones indican que el 80% o mas, tanto en el aprendizaje a distan-
cia como en el escolar todavia esta basado enteramente en el material impreso o se funda
principalmente en el material impreso con algunos apoyos tecnoldgicos y contactos perso-
nales. En efecto, aunque nos encontremos en la era de la computacion, microelectrénica y
telecomunicacion, el papel impreso -primera generacion de medios didédcticos en ense-
flanza a distancia- continda jugando un papel esencial en estos procesos de aprendizaje.

En realidad, en Espana, el porcentaje de utilizacion del material impreso en reali-
zaciones de educacion a distancia, lo deberiamos ubicar en casi el 100%. Otra cuestion
es que este material escrito esté apoyado por radio, television, videotex, ensenanza

asistida por ordenador, videos, casetes, etc.

Destacamos esta Unidad Didactica, tanto para aquellos docentes que se dedi-
quen o puedan dedicarse al disefio de textos escritos para la ensefianza a distancia,
como para aquellos otros que, sin ser autores del material, han de utilizarlo como herra-

mienta de aprendizaje para los alumnos tutorizados.

Presentamos en primer lugar diversos modelos de elaboracion del material didac-
tico en general que, como puede observarse, guardan relacién con lo estudiado en las tres
Unidades anteriores. y posteriormente nos extendemos en ofrecer un determinado modelo
para la elaboracion de material impreso valido para esta modalidad de aprendizaje. Nos
centramos y extendemos especialmente en el modelo de Unidad Didactica que propone-
mos, base del aprendizaje auténomo de los alumnos, completandolo con los requisitos
que debe reunir una buena Guia Didactica, instrumento que recomendamos altamente.

Otro tipo de material impreso habitualmente utilizado en ensefanza a distancia
es el de las Pruebas de evaluacion a distancia, con formato de cuaderno. Este material

lo trataremos al estudiar la Unidad referida a la evaluacion.
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Ya decimos que el modelo aqui presentado esta basado en la teoria de la educa-
cion a distancia y en los modelos de aprendizaje adulto estudiados anteriormente. Por
otra parte, recordamos que esta Unidad esta intimamente relacionada con la siguiente,
dado que los recursos de aprendizaje no pueden tratarse de manera aislada sino plena-
mente integrados. Debemos referirnos mas a paquetes didacticos compuestos por
diverso tipo de material imbricados entre si, formando un todo, y no como sumandos
aislados.

Para disenar plenamente material didactico con una finalidad concreta de aplica-
cion, convendré esperar a la Unidad VIl de este volumen en la que desarrollamos las

fases y elementos necesarios para la planificacion de acciones didacticas a distancia.

La plena asimilacion de esta Unidad permitira al estudiante-lector confeccionar

en material impreso un curso de su especialidad o area de conocimientos.
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OBJETIVOS
Al finalizar la presente Unidad el alumno sera capaz de:
1. Reconocer los distintos modelos de elaboracion de material didactico.
2. Redactar una Unidad didactica de un area del dominio del estudiante-lector.

3. Confeccionar una Guia didactica de un hipotético curso de ensefanza a dis-

tancia.
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ESQUEMA

1. Introduccién

2. Modelos de elaboracion del material didactico
2.1. El modelo empirico
2.2. Modelo basado en la investigacion
2.3. Modelo tedrico
2.3.1. Disefo y teorias psicopedagogicas.
2.3.2. Las funciones pedagodgicas de Gagné.
2.3.3. La conversacion didactica guiada

3. Un modelo para la elaboracién de material impreso
3.1. La unidad didactica.
3.2. Propuesta de estructura de una unidad didactica

3.2.1. Introduccion. Instrucciones para el estudio de la unidad.
3.2.1.1. Utilidad de la unidad
3.2.1.2. Credibilidad de la informacion
3.2.1.3. Detalles
3.2.1.4. Concatenacion de la unidad con otras unidades del curso

y con otros aprendizajes anteriores

3.2.1.5. Ayudas externas
3.2.1.6. Estructura de los contenidos

3.2.2. Objetivos
3.2.2.1. Importancia
3.2.2.2. Caracteristicas

3.2.3. Esquema

3.2.4. Exposicion
3.2.4.1. Lenguaje
3.2.4.2. Estructura interna del texto
3.2.4.3. Senales
3.2.4.4. Epigrafes
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3.3.

3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.

3.2.8.
3.2.9.

3.2.4.5. Densidad y estilo

3.2.4.6. Interrogaciones, ejercicios y aplicaciones
3.2.4.7. Refuerzos

3.2.4.8. Ejemplos

3.2.4.9. Organizadores internos
3.2.4.10. Tipografia y realces
3.2.4.11. llustraciones

Resumen

Bibliografia de la unidad

Actividades

3.2.7.1. Ventajas de las actividades
3.2.7.2. Ubicacién

Glosario

Ejercicios de autocomprobacion
3.2.9.1. Retroalimentacion

3.2.9.2. Extensién

'3.2.10. Soluciones a los ejercicios de autocomprobacién

3.2.11. Anexos

Guia didactica

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.
3.3.5.
3.3.6.
3.3.7.
3.3.8.
3.3.9.

Presentacion del centro y del equipo docente
Introduccion general del curso.
Objetivos

Prerrequisitos

Contenidos del curso
Materiales

Bibliografia

Orientaciones para el estudio
Actividades

3.3.10. Tutoria

3.3.11. Evaluacibn'
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DESARROLLO DE CONTENIDOS'

1. INTRODUCCION

La mayoria de los cursos que se ofrecen a través de la modalidad a distancia
contindan teniendo como soporte basico de transmisién de la informacién el material
impreso autoinstructivo. Segun revelan diversas investigaciones, este material consumia
en la pasada década de los 80, al menos las tres cuartas partes del tiempo total de tra-
bajo del alumno. (Garcia Aretio, 1993a).

“La palabra impresa sigue siendo el mds accesible y fdcil medio de comunicacion.
No necesita un generador de potencia, puede ser facilmente transportado, puede ser utili-
zado en una variedad de circunstancias y, lo que es de especial importancia, la mayoria de
los adultos saben como utilizarlo. Los textos escritos por los miembros del equipo docente
son, en consecuencia, el componente central de los cursos (en la Open University), y se

espera de ellos que ocupen el 60 % de la dedicacion de los estudiantes”, (Smith, 1988: 239).

El principal medio de comunicacion para la ensenanza (en la Fernuniversitit) es el
material impreso. Afortunadamente el libro impreso ha sido un medio bien establecido y
bien aceptado en nuestros universidades durante siglos, (Peters, 1988: 85).

Un material impreso, dirigido a alumnos maduros, automotivados y orientados al
éxito debe contemplar las funciones gque compendia el profesor convencional, tales
como:

' Buena parte del desarrollo de esta Unidad estéd basado en nuestros trabajos anteriores:

“QOrganizacion del material impreso”, en Vademecum PATED, editado por ANCED-FORCE en 1993 y en
“Componentes bdsicos de un curso a distancia”. Revista Iberoamericana de Educacidn Superior a Distancia, Vol.
V,n.® 3(1993).
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= Motivar.

» Transmitir eficazmente la informacion.

* Aclarar dudas.

* Mantener didlogo permanente con el alumno.

* QOrientarle.

* Establecer las recomendaciones oportunas para conducir el trabajo.

* Controlar y evaluar los aprendizajes.

Sucede, sin embargo, que en la ensenanza presencial el profesor puede rea-
justar con inmediatez su estrategia didactica en funcién del grado de comprension de
los mensajes educativos que manifiesten los alumnos, particularidad que no se da en
la formacion a distancia. En ésta, la interaccién profesor-alumno queda mas diferida
en el espacio y, normalmente, en el tiempo, por lo que el proceso de ensefianza-
aprendizaje ha de ser precedido de un cuidadoso disefio y de una elaboracion de
base tecnolégica que prevea las dificultades y disfunciones que provocara esta cir-
cunstancia.

Un buen libro convencional de estudio deberia desarrollar los contenidos de
manera consistente y pertinente con los objetivos pretendidos, presentando ordenada-
mente todos los datos relevantes de forma clara y rigurosa. Pero ahi terminaria su
mision. Este libro no tendria por qué ensenar, guiar, orientar, animar al alumno. Su lec-
tura no habria de inducir al estudiante a aprender, ello, probablemente, lo haria el
docente presencial. Por contra, un material impreso elaborado para la ensenanza a dis-

tancia, debe cumplir con las funciones a las que anteriormente aludiamos.

2. MODELOS DE ELABORACION DEL MATERIAL DIDACTICO

Husmeando en Actas de la 142 Conferencia Mundial del “International Council for

Distance Education”, que se celebré en Oslo, del 9 al 16 de agosto de 1988 y que fueron
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publicadas en el volumen “Developing Distance Education”, (Oslo, 1988), recogemos lo
que hemos llamado modelos para la justificacion de la elaboracién del material didac-
tico, agregando en uno de dichos modelos la aportacion de un clasico en el estudio de la
educacion a distancia, B. Holmberg (Garcia Aretio, 1989), y la relevante propuesta que

hace Baath aprovechando las funciones pedagdgicas de Gagné.

Aungue pudieran considerarse diversidad de propuestas, preferimos presentar
algun ejemplo de las tres que hemos seleccionado, sintesis, pensamos, de otras posi-

bles variantes:

* El modelo empirico basado, en efecto, en la experiencia de quienes trabajan

en el campo de la planificacion, produccion y evaluacion de los materiales.

* El modelo fruto de la investigacion en este ambito.

* Modelo tedrico. Se trata de teorias mas soélidas, elaboradas por sus autores

2.1. El modelo empirico

Michael P. Lambert (1988: 47-49) recoge su dilatada experiencia de 16 afos de
trabajo en el Consejo Nacional de Estudio en Casa. Sus observaciones son atinadas.
Cinco millones de alumnos siguen este tipo de ensenanzas en U.S.A. En ellos se han
podido contrastar las condiciones del material mas eficaz que ha ido depurandose a lo
largo de decenios. Establece lo que él llama cinco principios basicos para el disefio de

un curso o la filosofia de su disefio:

* El texto para estudiar en casa va mas alla de presentar la informacién. No es

como los que se usan en clase.

* Debe ensefar, explicar, animar, preguntar, motivar e informar. Hace las funcio-

nes del profesor y del companero de clase.
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* Ha de contener lecturas, indicar tareas, evaluar y servir igual a los lentos que a
los bien dotados. Es importante que se utilicen otros medios como los audio-
cassettes y paquetes de aprendizaje.

* Tiene que ensenar lo esencial de la materia, asi como habilidades y actitudes

para alcanzar los objetivos de un modo economico y efectivo.

* Los profesores a distancia tienen como funcién fundamental la de evaluar,

motivar y muy escasamente la de facilitar informacion.

Concretando éstos que designa como principios, establece las diez sugerencias
siguientes:

» El curso debe ser desarroliado en equipo (director, expertos en el drea, en el

disefio, en el marketing...).

* Hay que establecer un calendario (pues tarda en elaborarse de 12 a 18

meses), un presupuesto y distribuir las funciones del equipo.

* Se necesita un analisis de necesidades para determinar las tareas criticas de

la carrera o del oficio y concretarlos en objetivos operativos.

* A cada unidad o leccién hay que asignar sus objetivos, tareas y los medios
adecuados para elaborarlas (los principales son los impresos).

* Cada leccion del texto escrito costara al alumno asimilarla en torno a una hora,

y al terminarla debe tener la satisfactoria impresién de que ha aprendido algo.

* Las ilustraciones y gréaficos ocuparan en torno al 40% del texto.

* Los exdmenes Yy las tareas asignadas deben ser problemas reales en situacio-
nes ocupacionales. Incluirdn examenes escritos, proyectos y hasta humor y

adivinanzas.
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= La impresién y la encuadernacion han de ser atractivas. No hay que sobrecar-
gar al estudiante con excesivo material cada vez. Los folletos comprenderan de

20 a 30 paginas.

* Examenes y trabajos serdan evaluados y devueltos al alumno inmediatamente.
La mayor parte de los centros en Estados Unidos, retornan los examenes califi-
cados dentro de las 24 horas y ofrecen teléfono gratuito para la consulta. A
veces el computador gradua la dificultad de los examenes de acuerdo al nivel

del alumno.

* Hay que conocer la edad, el sexo, el nivel educativo, la experiencia profesional,
y hasta las aspiraciones de los alumnos para disefiar un buen curso, porque no
cabe duda de que hay que utilizar muchas vias para el estudio de acuerdo con
los diversos estilos de aprender. Para individualizar la ensefianza es imprescin-

dible conocer al sujeto con sus capacidades y necesidades.

2.2. Modelo basado en la investigacion

En una linea de investigacion empirica, hay que inscribir el trabajo de Sharifah
Alwiah y Karsono Ahmad (1988: 73-76). El principio fundamental es el de conseguir el
autoaprendizaje gracias a los mddulos autoinstructivos. En su investigacion obtuvieron-

las variables que se relacionan positivamente con los logros educativos.

Agrupamos las variables fundamentales, que exponen como conclusion de su

trabajo, en el cual no aparece ninguna adscripcién a las teorias del aprendizaje:

= Objetivos: Claros.

* Contenidos: Pactados, convenidos con los alumnos. Relacionados con la mate-

ria. Interesantes. Simples. Claros, exactos y correctos. Actuales. Amplios.

* |lustraciones: Faciles de entender. Claras.
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= Ejercicios: Simples, sencillos. Suficientes. Claros. Validos como guia de apren-

dizaje. Cumplimentados por los estudiantes.

» Lenguaje: Facil de entender. Corriente, usual. Exacto.

* Materiales adicionales: \nteresantes. Significativos. Bien relacionados con el

texto.

* /mpresion: Atractiva, sugerente. Clara.

2.3. Modelo tedrico

2.3.1. Diserio y teorias psicopedagdgicas

Aunque bien es verdad que con este epigrafe podriamos subsumir otros plan-
teamientos de caracter teodrico que hemos esbozado en las unidades anteriores referi-
dos a los Presupuestos tedricos de la educacion a distancia (Unidad 1) y Modelos ted-
ricos de aprendizaje (Unidad Ill) y que igualmente son validos para estructurar el
material didactico, hemos preferido continuar con el planteamiento inicial de esta
Unidad.

La mayoria de las instituciones de ensefanza a distancia dedican gran parte de
sus recursos a la educacion permanente, que se ha centrado generalmente en la educa-
cién del adulto, de ahi que la andragogia haya sido la base de algunos disefios de cur-

sos en la ensefanza a distancia.

Las canadienses Elizabeth Burge y Helen Knibb, (1988: 138-141), relacionan el
disefio de un curso en el Instituto de Ontario para Estudios en Educacion con variadas
teorias psicopedagogicas: Knowles (1984), Mezirow (1981), Rogers (1986), Gagne
(1977), Mager (1975). En definitiva, declaran fundamentarse en tres corrientes: neobe-

haviorista, la psicologia cognitiva y el enfoque humanistico.
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La idea es elaborar el material del curso centrandolo en la educacion del adulto y

apartandolo del concepto de la educacion industrial en gran escala, masiva.

El profesorado en Ontario se encuentra aislado, carente de tiempo y dinero y de
estimulo para asistir a los seminarios sobre redaccion de textos, y a veces hasta des-
dena los planteamientos tedricos. Sin embargo es fundamental que junto a la experien-
cia personal nos preguntemos por el “por qué”, es decir lleguemos hasta la fundamenta-

cion tedrica. La estructura de los cursos queda asi:

* Una introduccion que orienta el aprendizaje e indica las fuentes de consulta.

+ Cada guia contiene una breve sinopsis del contenido, los objetivos de aprendi-
zaje, las lecturas recomendadas, las visitas sugeridas y cuestiones para refle-
xionar, y que estan disefadas para trabajar en solitario o bien en pequenos
grupos. Las lecturas complementarias estéan planteadas desde un punto de

vista critico y de controversia.

* El material pretende suscitar el aprendizaje mediante el didlogo, cultivar las habi-
lidades de la escritura, facilitar la actividad cognitiva y estimular la investigacion.

En definitiva el punto clave del curso se centré en el aprendizaje adulto. El gran
problema estd en que se trata de un plblico disperso con variados niveles de formacién
y experiencias personales, y que por el alejamiento fisico resulta muy dificil tener un

conocimiento exacto para establecer la programacion adecuada.

2.3.2. Las funciones pedagogicas de Gagné

Quizds mencion aparte merezca, dentro de este modelo tedrico de elaboracion
de material impreso, la propuesta de Baath (1983), centrada en una relacion de ideas
basada en la adaptacion de la versién modificada de las funciones pedagégicas de
Gagné (1977). Las funciones principales de esta relacion de ideas son las siguientes

(entre paréntesis se citan las correspondientes funciones de Gagné):
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1.

Despertar la atencion y motivar (“Atraer y controlar la atencion”). Para ello
se sugieren medidas relacionadas con dos tipos de factores: estructurales y

funcionales.

Entre las medidas relacionadas con los factores estructurales podemos
citar: cubiertas y formato llamativos y atractivo; material de facil manejo; cuidar

la composicion, los colores, la tipografia y las ilustraciones.

Medidas relacionadas con los factores funcionales: objetivos que moti-
ven; llamamiento a las necesidades e intereses del alumno; sugerencias de
tiempos y horarios; division del material en partes convenientes; informar al
estudiante frecuentemente sobre sus progresos referidos a los objetivos; utili-
zar ejemplos interesantes; cultivar un estilo personal y alentador; utilizar expo-
siciones que den lugar a controversias y provocaciones suaves; llamadas
directas, exclamaciones alentadoras, elogios; ejercicios divertidos y tareas cla-
sificadas por orden de dificultad; etc.

Presentar los objetivos de instruccion (“Informar al alumno de los resultados
que se esperan”). Ha de informarse a los alumnos sobre lo que ellos deberian
ser capaces de alcanzar después de haber estudiado una parte del curso o

todo él. Estos objetivos pueden presentarse de acuerdo con estas ideas:

— Cuadros de objetivos colocados en lugares diferentes del texto.

— Objetivos del programa, del curso o de cada capitulo o seccion.

— Formulacion de objetivos de forma sencilla y mas general al principio y de
forma especifica al final.

— Tareas de los alumnos presentadas como ejemplificacién de los objetivos
subordinados. o especificos.

— Autotests como ejemplos de los objetivos subordinados.

— Objetivos de diferentes niveles taxonémicos.

— Concrecion de objetivos a base de ejemplos, ilustraciones, situaciones de

la vida practica, etc.
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3.

— Utilizar diferentes formatos de objetivos en distintos apartados huyendo de

la monotonia.

Relacionar con el conocimiento anterior e intereses, etc. (“Estimular el
recuerdo de capacidades relevantes que son prerrequisitos de los nuevos
aprendizajes”). El factor mds importante que influye en el aprendizaje es lo
que el alumno conoce ya (Ausubel). A pesar de las dificultades que esta fun-
cion comporta en la educacion a distancia, Baath menciona una serie de

sugerencias:

— Test de conocimiento anterior que garantice a quienes lo superen un cierto
nivel para iniciar el curso.

— Test de diagnosis al principio del curso o de cada unidad, con el fin de dar
instrucciones puntuales a quienes no lo superen.

— Hacer un comienzo lento revisando los conocimientos que sean nece-
sarios.

— Relacionar los contenidos con la experiencia y con los intereses.

Presentar el material que tiene que aprenderse (“Presentar los estimulos

inherentes a la tarea de aprendizaje”). Desarrollo de los contenidos que el

alumno tiene que estudiar, siguiendo estas ideas:

— Claridad intelectual, légica, orden, continuidad, consistencia en la presen-
tacion, etc.

— Sencillez y claridad linguistica.

— Estilo personal y alentador.

— Concretizar e ilustrar con la ayuda de ejemplos interesantes, graficos, dia-
gramas, etc.

— “Lexivision”: graficos y palabras fusionadas en una unidad.

Guiar y estructurar (“Ofrecer direccion para el aprendizaje”). Se trata de utili-

zar cuantas medidas aclaratorias se hagan precisas:
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— Disposiciones tipograficas y logicas con un proposito constructivo: marge-
nes, division de parrafos, cursivas, subrayados, maytsculas, recuadros,
tamaios variados de letras, numeraciéon de epigrafes, resimenes en
forma de listas...

— Introduccion de paneles, relaciones con la experiencia, textos introducto-
rios que ayudan a la estructura del material.

— Determinados ejercicios pueden ayudar a organizar el material.

— Tratar posibles preguntas de los alumnos previendo los problemas que

éstos pueden tener.

6. Activar (No tiene correspondencia en el modelo de Gagné). En la educacion
a distancia, el material tiene que tender a que los alumnos sean activos. Para

ello se pueden plantear:

— Ejercicios, muchos y diferentes; tareas para ser entregadas, tests; aplica-
ciones practicas...

— Referencias de material suplementario de ayuda.

— Elaboracion por parte del alumno de su propio material de aprendizaje.

— Fijacion de tiempos.

— Fomentar en los alumnos el habito de descansar en las subsecciones mas

extensas.

7. Suministrar retroalimentacion (“Suministrar retroalimentacion ‘feed-back™).
A distancia los alumnos no cuentan con el apoyo directo y constante del pro-
fesor y de sus companeros, por ello han de recibir ayuda para repasar dentro

del mismo material de estudio. Algunas sugerencias:

— Ofrecer paso a paso las soluciones con explicaciones a todos los ejerci-
cios, preguntas, etc.
— Repasar el texto al finalizar un ejercicio o pregunta.

— Resumenes.

192



Educacién a distancia hoy
LORENZO GARCIA ARETIO

8. Promover la transferencia (“Fijar las disposiciones para la transferibilidad").
Se trata de potenciar la transferencia positiva evitando la negativa. Para ello
se pueden seguir algunas ideas:

— Ejemplos distintos para el mismo concepto o idea.

— Senalar casos semejantes de otras materias o cursos. Apuntar las diferen-
cias.

— Hacer referencias al material anterior y posterior.

— Sugerir como puede aplicarse en la practica el conocimiento...

9. Facilitar la retencion (“Asegurar la retencién”). Con el fin de evitar o retrasar
el olvido de lo aprendido, aqui se ofrecen posibles formas de facilitar la reten-

cion del conocimiento:

— Hacer entender el material de aprendizaje.

— Fomentar las revisiones y el estudio logico. Aplicar lo aprendido con ante-
rioridad a los aprendizajes actuales.

— Ofrecer resiimenes, autotests, ejercicios...

— Secciones especiales que traten el mismo material desde angulos diferentes.
2.3.3. La conversacion diddctica guiada

¢Qué caracteristicas considera Holmberg (1985) que debe tener un curso —o
materia de carrera regular— a distancia para convertirse en una auténtica conversacion

didactica guiada?. Las siguientes:

a) Una presentacion facilmente accesible del tema de estudio; un lenguaje claro
y un tanto coloquial; una redaccion simple cuando el texto esta impreso y una

moderada densidad de informacion.

b) Consejos y sugerencias explicitos para el estudiante -siempre dando los moti-
vos- en cuanto a qué hacer y qué evitar, y a qué prestarle particular atencion y

consideracion.
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¢) La invitacion al intercambio de opiniones, a preguntas, a juicios acerca de lo
que se debe aceptar y lo que ha de ser rechazado.

d) Los intentos de hacer participar emocionalmente al estudiante para que

adquiera un interés personal en el tema y sus problemas.

e) Eluso de un estilo personal, incluyendo los pronombres personales y posesivos.

f) La indicacién de los cambios de temas mediante declaraciones explicitas,
medios tipograficos o, en las comunicaciones habladas grabadas, por el cam-

bio de locutores.

3. UN MODELO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL IMPRESO

Ya tenemos argumentos mas que suficientes para que tratemos de proponer el
que nosotros entendemos que seria un aceptable modelo para elaborar material escrito
para la ensefianza a distancia. Unas caracteristicas generales del material impreso en la

educacion a distancia, podriamos resumirlas en las siguientes:

a) Ostentar la calidad cientifica maxima.

b) Adecuarse al nivel e indole o caracteristicas propias del curso en cuestion (campo del

saber o destreza a la que atiende).
¢) Ajustarse a las previsibles caracteristicas del grupo destinatario.

d) Ser altamente flexible para adaptarse a contextos, niveles, estilos y ritmos diferentes de

aprendizaje.

e) Orientar y propiciar siempre el aprendizaje autonomo de un alumno alejado de la tutela

“cara a cara” del profesor.

Kaye (1981) ofrece la siguiente tabla en la que se aprecian con claridad las

caracteristicas basicas que conforma el medio impreso dirigido a la formacion:
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CARACTERISTICAS DEL MEDIO IMPRESO
(Kaye, 1981)

Medio Impreso

Tipos de material * Textos o lecciones especialmente para instruccion por corres-
pondencia.

Libros y antologias: escritos especialmente o ya publicados.
Items suplementarios: notas sobre trasmisiones, tareas, ilustra-
ciones, dibujos, fotografias, mapas, cartas, revistas, periodicos.
Guias de lectura, bibliografias.

Funciones * Mostrar hechos.

pedagdgicas * Desarrollar destrezas.
* llustrar como el conocimiento puede ser organizado para aparender.
= Proveer vinculos entre tutores/estudiantes.

Funciones = El estudiante puede trabajar a su propio ritmo.

motivacionales Preguntas para autoevaluaciones pueden proveer refuerzo.
Académicamente respetable.

Comentarios escritos de los tutores proveen refuerzo.

Demandas en los Se requieren altos niveles de alfabetismo.
estudiantes = Son necesarias: motivacion y experiencia previa en aprendizaje
independiente.

Tiende a imponer una estrategia lineal de aprendizaje.

Flexibilidad
y costos

Generalmente es el medio mas flexible y econémico.

Debe ser preparado con mucha anticipacion antes de ser usado
por los estudiantes.

Revisiones y correciones mayores pueden ser muy costosas,
pero pueden utilizarse breves notas suplementarias para pro-
veer respuestas rapidas (del tutor al estudiante).

.

Creacidn, produccion Se requieren destrezas especiales para la preparacion del

y distribucién material escrito autoinstruccional (implicaciones para el entrena-
miento del personal académico, consultantes, etc....).

* Se requieren destrezas especiales para la produccion técnica:

edicion, diseno, ilustracion, impresion y almacenaje.

Se necesitan arreglos y previsiones para la distribucion, envio,

transporte, control, etc....

L]

El aspecto formal y externo de estos materiales precisa de cuidado especial, de
manera que sean minimamente atractivos visualmente e inviten a ser leidos. Dado que
el primer contacto que tiene el alumno con el material de aprendizaje es la portada,

debera disenarse cuidadosamente:
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= | a cardtula de portada o cubierta de forma que sea agradable y comprensible, conteniendo
la informacion bdsica sobre el curso.

+ La encuadernacion realizada con esmero.

* La propia presentacion (carpeta, cuadernos, libros...) debera ser préctica y motivadora.
 El tipo de papel adecuado al tipo de curso y de destinatario al que va dirigido.

* La tipografia.

* Los elementos de realce y formatos de pagina.

* Los colores, las ilustraciones, efc., disefidndolos de forma llamativa, agradable y fécil de estudiar.

Los modulos y cursos se compondran de un numero ajustado de Unidades
Didacticas. Y dentro de éstas se estudiard su extension, densidad y grado de lecturabili-
dad o facilidad para ser leidas, comprendidas y memorizadas por los destinatarios. Se
recomienda utilizar un tamanio estandar del material que economice la edicién y facilite

los envios postales.

Vamos a ocuparnos en la presente Unidad de dos componentes basicos del
material impreso para la ensefianza a distancia: las Unidades Didacticas y la Guia
Didactica. Otro material impreso caracteristico en ensefianza a distancia, los Cuadernos

de evaluacién a distancia, seran abordados en el tema de la evaluacion.

3.1. La unidad didactica

Si no se hizo en la Guia Did4dctica, o ésta no existe, todo curso debe iniciarse con

una introduccion general, en la que de manera atractiva:

« Se justifique su utilidad, oportunidad e interés.

= Se sefalen los conocimientos y destrezas que los alumnos lograrén con su superacion

—metas, finalidades u objetivos generales—.

» Se destaque lo mds relevante de sus contenidos.
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En definitiva, se trataria de aclarar qué necesidades del estudiante van a quedar

cubiertas una vez se haya superado el curso:

* La curiosidad,

» Las aspiraciones personales, profesionales o sociales,

La necesidad de saber por saber,

* La realizacion personal, etc.

Esta introduccion, a veces, forma parte de la que algunos autores denominan

Unidad de presentacién de un curso.

Un curso a distancia puede estar formado por uno o mas médulos de aprendi-
zaje. También, un curso e incluso un médulo, pueden estructurarse en bloques temati-
cos y, finalmente, un curso puede estar dividido en unidades de aprendizaje o trabajo,
unidades didacticas o temas, que tendran un sentido propio, unitario y completo y que
deben producir en el alumno -una vez estudiada la unidad- la sensacion de satisfaccion
por el aprendizaje logrado. Un esquema valido de lo que decimos puede ser el siguiente:

MODULO

ITINERARIO
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Estas Unidades, como decimos, pueden agruparse en bloques tematicos o en
mdédulos de aprendizaje. Estos Ultimos capacitarian al estudiante para desempenar
una labor determinada. Mediante ellos se adquiriria un conjunto ensamblado de conoci-
mientos con sentido unitario, aunque mas amplio que el de la Unidad. Los mddulos, a su
vez, podrian integrarse o insertarse de manera diferente unos con otros, ofreciendo con-
figuraciones o itinerarios formativos distintos que permitan diferentes entradas y sali-
das. Asi lo esquematizamos en las figuras siguientes:

Componentes de un itinerario, curso y modulo

MODULO

ITINERARIO

MODULO MODULO

MODULO
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ITINERARIO
FORMATIVO

Conformaciones e interconexiones entre distintos itinerarios

IEMODULO
@ cumso
ITINERARIO A —— ITINERARIO
M M=
ITINERARIO B
M Im
ITINERARIO C
M
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La naturaleza y nivel del curso, asi como de las caracteristicas del grupo destinata-
rio, deberan determinar la extension de cada unidad. Se manejan como numero medio de
paginas por unidad, entre 25 y 45, aunque sobre este particular no existen trabajos conclu-
yentes y si contradictorios. También ésta podria ser la unidad elemental de envio postal
periodico al alumno, conforme va progresando en su trabajo. Estos envios progresivos ale-

jan el temor a no poder asimilar los contenidos soportados por voluminosos materiales.

Mas que la naturaleza, estructura y secuencia de los contenidos de aprendizaje,
lo que se echa de menos en los cursos a distancia es la estructura y estilo didacti-
cos de ese material. Ese aspecto es el que va a centrar esta parte de la Unidad, en la
que nos referiremos a un material impreso de caracter autosuficiente para el logro de

los objetivos propuestos.

Tomaremos, por tanto, como unidad basica de estudio autosuficiente a la Unidad

Didactica, que la entendemos como:

Un conjunto integrado, organizado y secuencial de los elementos bésicos que confor-
man el proceso de ensefianza-aprendizaje (motivacion, relaciones con otros conocimientos,
objetivos, conlenidos, método y estrategias, actividades y evaluacion) con sentido propio, unita-
rio y completo que permite a los estudiantes, tras su estudio, apreciar el resultado de su trabajo.

Estas Unidades Didacticas o de estudio pueden relacionarse con la temporaliza-
cion del propio curso, haciéndolas coincidir, en cuanto a su extension y/o dificultad, con
unidades temporales tales como la semana, la quincena, el mes, trimestre, etc. Pues bien,
cuidando especialmente la coherencia entre cada uno de los elementos de la Unidad,
como disefio o estructura general, secuencia, directrices propias de cada componente del
proceso ensefanza-aprendizaje y matizando siempre esta propuesta en funcion de la
indole de la disciplina, destreza profesional o campo del saber que ocupe al curso que, en
cada caso, poseera su propia estructura interna de contenidos, ofrecemos nuestra aporta-
cién que es una de las diversas maneras en que pueda darse estructura a una unidad,

tema o leccién en un material impreso destinado al aprendizaje abierto a distancia.
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3.2. Propuesta de estructura de una unidad didactica

Lo primero que habra de cuidarse es la eleccién del titulo, aspecto al que no
suele darse importancia. Un titulo que invite a ieer, que incite la curiosidad del estu-
diante es la primera llamada a la motivacion. No es muy atractivo titular simplemente:
UNIDAD IV en un curso sobre El curriculo en educacion. Seria mejor titular esa unidad
de la siguiente manera: Paulas y estrategias para el disefio del curriculo. Una vez selec-

cionado el titulo, estos serian los apartados de la estructura que proponemos:

3.2.1. Introduccion y orientaciones para ef estudio

Apartado importante por cuanto de motivador y esclarecedor tiene. Si el “anuncio”
del provecho que va a obtener el alumno al aprender lo que viene a continuacién es acer-
tado y estimulante, se habra conseguido un buen porcentaje del objetivo pretendido.

Especialmente esta introduccion ha de ser clara y concisa, considerando estas cuestiones:

3.2.1.1. Utilidad de la Unidad

Resaltar el provecho e importancia de la Unidad en el conjunto del curso y su
relacién con el mundo real, el trabajo o su organizacién. El alumno debe quedar conven-
cido de que el contenido de la Unidad hara su actividad presente o futura mas facil e
interesante, de mayor calidad y mas eficaz. También su vida personal se vera enrique-
cida, lo que reportarad indices positivos de satisfaccion. Si son conscientes de estos
beneficios que les reportara la formacion, la motivacion estara asegurada y consecuen-

temente el logro de los aprendizajes.

3.2.1.2. Credibilidad de la informacion

Sobre todo en cursos de un nivel medio y alto, resulta provechoso hacer creible,
sumamente contrastada y de actualidad la informacién que se va a facilitar, estable-
ciendo las credenciales del autor o citando investigaciones, trabajos o publicaciones rea-

lizados en esta linea. Esto siempre que no se haya hecho en otro lugar. Los estudiantes
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al enfrentarse con los materiales descubren que éstos ofrecen una informacion defini-
tiva, autorizada y superior a la que ellos ya poseen, aunque los conceptos y terminologia

utilizados les sean familiares.

3.2.1.3. Detalles

Detalles que convengan para la mejor comprensién de la Unidad o para suscitar
controversias de poca profundidad que provoquen en los alumnos la curiosidad, el

asombro, la discrepancia, etc.

3.2.1.4. Concatenacion de la Unidad con otras Unidades del curso y con otros aprendi-

zajes anteriores

Se trata de senalar los aspectos didacticos que interrelacionen los contenidos
con otras Unidades del programa. Explicar la relacidon o enlace de esta Unidad con
aquellos conocimientos que previsiblemente los alumnos ya tienen, como garantia de un
aprendizaje significativo en la linea de Ausubel. Se trata de facilitar organizadores que
hagan el papel de puente entre la informacién ya poseida y la que se prepara en la
Unidad que se trata de abordar, porque esos enlaces la mente los intenta buscar de

todas formas y bueno sera facilitdrselos para ahorrar energia cognitiva.

Estas conexiones entre io ya conocido y lo nuevo podrian lograrse mediante pre-
guntas introductorias, que hagan mencién a cuestiones de la vida diaria, de la natura-
leza, de los medios de comunicacion; refiriéndonos a los previsibles intereses y expe-
riencias del grupo destinatario, a refranes, proverbios y dichos, etc. También se pueden
enumerar una serie de principios fundamentales a los que habra de someterse el mate-
rial nuevo que se va a ofrecer, 0 sefialar las semejanzas y diferencias entre 10 que se

supone que ya saben los alumnos y 1o que se pretende que aprendan.

El problema radica en que, al tratarse de alumnos a distancia, no disponemos de
informacién sobre cudles sean los dominios cognoscitivos de éstos, referidos al conte-

nido de la Unidad en cuestion. Elio puede paliarse especificando con claridad qué conte-
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nidos sirven de base para el desarrollo del tema. De esta manera, los alumnos que
conozcan esos contenidos o habilidades estan en condiciones de acometer el estudio
de la Unidad, los que no posean esas destrezas deberan repasar los conocimientos exi-

gidos.

Para ayudar a los estudiantes a conocer cual es su situacién respecto al material
de estudio que se les presenta, podria sugerirse el plantearles algunas preguntas o test
de diagnosis, dando instrucciones pertinentes segun el nimero o tipo de cuestiones res-
pondidas correcta o incorrectamente. El tutor podria tener aqui un importante papel
orientador. En el caso de que la Unidad de estudio actual esté plenamente relacionada
con la precedente o sus contenidos mantengan pleno grado de subordinacion con ella,
sera conveniente recomendar al alumno que no inicie su estudio mientras no supere lim-

piamente los ejercicios de autocomprobacion de la anterior.

3.2.1.5. Ayudas externas

Apuntar los apoyos externos que se precisaran para el estudio de la Unidad (lec-

turas, mapas, diagramas, audiovisuales, visitas, etc.)
3.2.1.6. Estructura de los contenidos
Explicar el disefio y estructura que van a seguir los contenidos de estudio.
3.2.2. Objetivos
3.2.2.1. Importancia
Los objetivos son la prevision inicial, las propuestas o metas valiosas que enten-
demos deseables para que alcancen los alumnos. Estos estudiaran més motivados si

conocen desde el principio lo que van a aprender y los conocimientos y destrezas que

alcanzaran una vez asimilada la Unidad.
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Conociendo los objetivos, los alumnos centraran su atencién en el logro de los
mismos, considerando secundaria la informacién complementaria que no se dirija a la
consecucién esencial de éstos. Una acertada formulacion de objetivos incrementa el
aprendizaje de toda aquella informacién relacionada con su logro. También para el pro-
pio profesor suponen una guia de cémo ha de orientar el desarrollo de los contenidos y
actividades evitando desviaciones respecto a las lineas pretendidas. Por fin, los objeti-

vos marcan el criterio de referencia para la evaluacion de los aprendizajes.

Si es preciso se debe huir de las formulaciones muy académicas que hagan
menos atractiva la pretension o intencion de aprendizaje. En ocasiones se pueden utili-
zar diagramas, ejemplos, ilustraciones o hechos para ayudar en la formulacién de los
objetivos, evitando asi la monotonia en la presentacidn. Por otra parte, no son aconseja-
bles largas listas de objetivos que pueden confundir al alumno. Es recomendable que a
lo largo del desarrollo de la Unidad se informe al estudiante de los logros u objetivos que

va superando conforme va asimilando partes sustanciales del contenido.
3.2.2.2. Caracteristicas

Los objetivos deberan ser:

Especificos.

* Comprensibles.

Relevantes.

Asequibles.
¢ Motivadores.

¢ Evaluables.

Los objetivos generales, metas o finalidades se habran formulado al principio del
curso y en la Guia Didactica.

Aunque convendra distinguir segun el tipo de curso, una especificacién y operati-

vizacion de objetivos serda mas aconsejable en los de caracter practico o que requieren
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determinados niveles de adquisicion de destrezas, cursos de materias cientificas, técni-
cas, aprendizaje de idiomas, etc. Mientras que se hace mas dificil este nivel de maxima
concrecion en la definicion de objetivos en materias o cursos de caracter humanistico

por la flexibilidad inherente al tratamiento de las mismas.

Se podrian establecer grados o niveles, tales como obligatorios o bdsicos para
todos los que siguen el curso y optativos y libres como complemento para aquellos des-
tinatarios que por capacidad o interés desean profundizar mas en el saber correspon-
diente. Los primeros serian necesarios para superar la Unidad y los segundos conve-
nientes o deseables. O sobre el mismo objetivo el &mbito o destreza de aprendizaje que
recoge, ya que no es lo mismo reconocer el tema de estudio, que comprenderlo, que

explicarlo, aplicarlo, probarlo, etc.

Por ello convendra, por ejemplo siguiendo a Bloom, redactar, en funcion de las

caracteristicas del curso, objetivos de:

* Conocimiento.

¢ Comprension.

Aplicacién.
Analisis.

* Sintesis.

Evaluacion.

Lo que no debera olvidarse es que los objetivos deben abarcar las distintas habi-
lidades mentales y no limitarse a las de conocimiento o acumulacién de datos.
Recomendamos leer la amplia referencia que a los objetivos dedicamos en la Unidad VI

de este volumen

3.2.3. Esquema

Proponemos que en este apartado se recojan los contenidos e ideas clave de la
Unidad que evitardn que el alumno se “pierda” entre la posterior abundante informacién
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que se le va a facilitar. Este esquema posibilitara una visién estructurada, jerarquizada y
secuencializada de conjunto, sucinta y precisa de toda la Unidad, antes de entrar en el
detalle de cada apartado, concentrando el interés de los estudiantes sobre lo que inte-
resa, lo nuclear, y desechando lo no pertinente, porque se tiende a recordar el nicleo de
una informacién mas que su contenido literal, la informacion fundamental mas que la
irrelevante (Mayer, 1986: 275).

Toda la organizacion de la Unidad debe quedar reflejada en el esquema de
manera que la posterior informacion la ird encajando el estudiante en los apartados y

subapartados correspondientes de la secuencia. Investigaciones confirman que:

Los alumnos que inician el estudio de un tema dotado de esquema previo obtienen
mejores resultados en la comprension y retencion de textos que aquelios que no disponen
de esta posibilidad, (Garcia Madruga y Martin, 1987; Gordon y Renmie, 1987).

La estructura del esquema no es otra cosa que un conjunto de redes semanticas
que presentan las relaciones entre las ideas y conceptos fundamentales. Se trata, en
definitiva, de:

« Elementos que desarrollan estrategias de reorganizacion y jerarquizacion de la informa-
= Que potencian la comprension y retencion de la misma al tratarse de un medio de visualli-

zacion de los conceptos y relaciones entre ellos, (Novak y Gowin, 1988: 44).

* Instrumento eficaz para la recuperacion o recuerdo del material aprendido.

Puede presentarse en forma de mera secuencia de contenidos mediante la enu-
meracién sucinta de los fundamentales conceptos, principios o procesos. También, y
mejor, considerando la relacion légica entre los conceptos o la interdependecia de los

diversos contenidos, por ejemplo:
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Mediante cuadros sindpticos.

Sistema de numeracién o division decimal.

Diagrama de flujo.

¢ Mapa conceptual.

Red Idgica o jerarquica.

¢ Organizador previo.

Ausubel (1978: 252) se refiere al organizador previo como:

“Material introductorio de ideas organizadas con un nivel de abstraccion y generali-
dad superior al texto al que hace referencia y que serviran af estudiante de marco de refe-

rencia del mismo y de punto de conexion con otros conocimientos ya adquiridos.”

No se trata de una enumeracion de puntos o enunciados sino de relaciones con-
ceptuales coherentes. Asi los conocimientos nuevos que ofrece el texto, el alumno los
ird incluyendo en el drea de los conceptos abstractos ofrecidos por el organizador. De
esta forma se centra la atencidn sobre las ideas fundamentales que se ofrecen relacio-
nadas entre si.

3.2.4. Exposicion

Este es el grueso de la Unidad. Se trata de su desarrollo amplio con un caracter
tedrico-practico. Ciertamente sera en todas las partes en las que hemos concebido la
estructura de fa Unidad en las que deberan considerarse las indicaciones que vamos a

ofrecer, pero de manera muy especial en la elaboracion de esta parte sustancial.

Los redactores de este material didactico habran de esforzarse por escribir un
texto que dé respuesta a los objetivos del curso y pueda ser leido con rapidez, facil-
mente comprendido y bien memorizado, es decir, que tenga un alto nivel de lecturabili-
dad. Pues bien, con el fin de elevar ese grado de lecturabilidad, se hacen las siguientes

consideraciones:
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3.2.4.1. Lenguaje

Considerando que el material a distancia debe hacer las funciones del libro conven-
cional, mas las del profesor que explica, aclara, motiva, etc., su estudio se debe seguir
con facilidad de manera que pueda ser captado visualmente sin problemas. Ha de redu-
cirse al maximo la capacidad cognitiva requerida al estudiante para procesar el texto.

Un vocabulario familiar, sencillo, de palabras y frases breves, directo, fluido, ale-
jado de extranjerismos y de palabras incomprensibles, adecuado al nivel cultural, a los
conocimientos poseidos y a los habitos de lectura del previsible destinatario, permite
leer més rapido, comprender y recordar mayor informacién. No debe olvidarse, de todas
formas, que el lenguaje ha de ser preciso y exacto huyendo de vocablos inttiles que

nada afaden al concepto que se desea transmitir

Se debe dar preferencia a:

* Las palabras cortas.
* Concretas.
+ Llenas de sentido.

* Familiares.

L]

Utilizadas en su sentido habitual.
 Indicadoras de accion.

* Con significado constante, no polisémicas.

Frases cortas.

Bien estructuradas y conectadas entre si.

Portadoras de verbos de accién en voz activa y preferentemente en presente.

Un concepto o término desconocido o malinterpretado puede hacer peligrar todos
los subsiguientes aprendizajes.

Una forma de acercar el lenguaje al destinatario-tipo, seria la de consultar a indi-
viduos de preparacién similar a la de los previsibles alumnos, asi como a profesores y
tutores de cursos afines, sean éstos de ensefianza a distancia o presencial.
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Es probable que existan apartados del texto en los que se requiere, por exigencia
de los propios contenidos o porque sea aconsejable ampliar el léxico, introducir vocabu-
lario o conceptos mas novedosos 0 menos familiares a los estudiantes, propios de la

jerga cientifica o técnica del curso en cuestion.

Pero, insistimos, si es mas importante que aprender nueva terminologia el asimi-
lar conceptos o ideas, hagase con vocabulario mas familiar (Davis, 1990). De todas for-
mas, nos arriesgamos a sefalar que los términos nuevos, no se aconseja que abarquen
mas del 5% de cada pagina, sobre todo para aquellos estudiantes que se introducen en
el estudio de una determinada rama o especialidad del saber o del hacer.

Cuando sea preciso incluir nuevos términos previsiblemente poco conocidos por
los destinatarios y cuya comprensién sea objetivo de aprendizaje -por ejemplo el voca-
bulario técnico-, hagase siempre de manera progresiva mediante sinénimos, anténimos,
ejemplos o ejercicios practicos y aportando la pertinente definicion de los mismos en su

primera aparicion.

En sucesivos usos de ese nuevo término, se identificara mediante un signo que
remitira al glosario donde aparecera una completa definicion del mismo. No debe
dudarse en definir nuevos términos que, aunque familiares para los autores del texto y
para determinados estudiantes, no lo seran para otros. Para lectores poco experimenta-
dos suele dar resultado presentar al principio de cada texto o parrafo los términos o con-
ceptos mas familiares que sirvan de enlace para la posterior informacion nueva que se

va a ofrecer.

Las analogias, metdforas y otras variantes de lenguaje figurativo que no sean
conocidos por el estudiante deberadn reducirse al maximo, aconsejandose su empleo, sin
embargo, cuando sus referentes son suficientemente familiares a los destinatarios del
material (Anderson y Armbruster, 1984).

No debemos olvidar recomendaciones elementales que si no se atienden pueden

desvirtuar el esfuerzo de elaborar un buen material, reduciendo la comprension del
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texto. Nos referimos a la exigencia de cuidar la correspondencia entre los accidentes
gramaticales y paries de la oracion (género, nimero, sujeto, verbo tiempo y persona,
adjetivo, articulo, pronombre...).

3.2.4.2. Estructura interna del texto

La estructura o disposicion de las ideas, orden en que son mostradas y relacio-
nes entre ellas, habra de presentarse con una conveniente division y subdivision de
cada Unidad en cuantos apartados, porciones o ideas fundamentales sean necesarios,
debido a que los alumnos no suelen asimilar de una sola vez grandes cantidades de
informacion. La estructura logica, ordenada, con alto grado de continuidad y consisten-

cia facilita un aprendizaje eficaz. Al respecto, se recuerda:

* La alta retencion que posibilitan los textos de caracter narrativo, que suelen
ofrecer una secuencia clara y generalmente lineal en sus historias, que el lector

domina sin gran esfuerzo,

* Mientras que los de caracter expositivo presentan una estructura que no siem-
pre es facilmente reconocible por los alumnos por la dificultad que con frecuen-

cia ofrece la secuenciacion de la informacién.

Una estructura del texto perfectamente organizada, ayudara al estudiante a
recordar con facilidad aquello que forma parte de la pretension primera de los autores
del material. La dificultad surge ante un conglomerado de oraciones que, aunque sintac-
ticamente correctas y secuenciadas, se alejan de la consideracion del texto como uni-
dad lingdistica. Unidad linglistica que se puede lograr con una estructura lineal o en
forma de red en la que los nuevos conceptos se engarzan en la estructura de los conoci-
mientos ya adquiridos.

Por otra parte, ya se ha sefalado su importancia en la introduccién, debe
hacerse un esfuerzo por enlazar-las nuevas unidades de informacion con los conoci-

mientos que previsiblemente los alumnos ya conocen, con la finalidad de lograr aprendi-

210



Educacién a distancia hoy
LORENZO GARCIA ARETIO

zajes significativos. Indicaciones que ayudaran a crear esos enlaces necesarios podrian

ser algunas como éstas:

» “Esto se deduce de...".

* “Recordaréis que...".

= “Al igual que en X...".

» “Esto es distinto a X porque...".

* “Apoyandonos en X podemos agregar...”.

Cuando resulte dificil encontrar esas conexiones puede resultar adecuado la utili-
zacion de ejemplos previos que desemboquen en la utilizacion de principios. La cons-
truccion de los aprendizajes generalmente se produce partiendo de los bloques de infor-
macién que ya se poseen (principios, hechos, ideas, procedimientos, normas, etc.) y
que actuan como cimientos de la obra. Es importante ayudar al alumno a descubrir
sobre qué conocimientos anteriores se va a construir el nuevo. Si faltan esos apoyos los
aprendizajes son mas complicados porque lo minimamente complejo habra de apoyarse

en lo mas simple que, obviamente, habria de aprenderse antes.

Ha de facilitarse al estudiante la identificacion de las mas importantes proposicio-
nes, asi como de las secundarias con ellas relacionadas. Estas ideas fundamentales

deben ser tambiéen destacadas en otras partes del material:

En la introduccion.

A través de la formulacion de los objetivos.

En los esquemas.

En los resiimenes.

E los glosarios.

Por tanto, siempre que sea posible debera evitarse al estudiante el esfuerzo cog-
nitivo de tener que inferir la idea principal porque no esta presente en el texto. Esta idea

debe estar explicita y claramente identificable.
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Los principios fundamentales del contenido que se desarrolla deben ser destacados
claramente por encima de otros detalles secundarios o particulares. Estos detalles secun-
darios, no esenciales aunque interesantes, pueden distraer la atencion del alumno que con-

viene dirigiria a lo importante y esencial aunque sea menos interesante y no al contrario.

Por ello, a lo menos importante conviene dedicarle poca extension de texto,
obviando los ejemplos relevantes que traten de fijar ideas secundarias, tratando con la
extension requerida los contenidos que responden a los objetivos pretendidos. Aunque
la realidad es que una vez estudiado el texto, permanece muy poco de su estructura

superficial en la mente (Johnston, 1989: 71).
3.2.4.3. Senales

Veamos una serie de ejemplos de senales, alertas, toques de atencion o facilita-
dores verbales o gréaficos del aprendizaje:

= Cuando al estudiante puede costarle identificar las ideas fundamentales, podra
ayudarse a traves de llamadas o sefales tales como:
— “Conviene destacar...”.
— “Es muy importante...”.
— "“Recordemos especialmente...”.
— “El problema es...".
— “La solucidn a esta cuestion...”.
— “En resumen...”.

— Realces tipograficos (negrita, cursiva, subrayado...).

La presencia de ciertos elementos que homogeneizan los contenidos pueden

clarificar la lectura, comprension del texto y localizacion de estos elementos.

Por ejemplo:

— Todas las definiciones de nuevos términos pueden presentarse en cursiva,
o con una referencia o simbolo que remite al glosario,

— Todos los ejemplos pueden aparecer en caracteres mas pequefios o en
texto sangrado,
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— Igualmente los ejercicios o cuestiones dentro del texto, etc.

Las sefales que numeran u ordenan espacialmente las ideas ayudan a fijar
esas ideas y a relacionarlas l6gicamente.

— “En primer lugar...".

2.0

— “a)..."

— “A continuacion...”,

— “Consecuentemente...”

— “Por ofra parte...”,

— “Después...”,

— “Finalmente...”.

Las particulas o conectivas causales, que llamando la atencion sobre lo que ya
se ha explicado, inducen a una consecuencia logica, tales como:

— “porque”,

— “en consecuencia”,

— “por tanto”,

— “entonces”,

— “luego”,

— “debido a",

— “ya que”, .

Las conectivas adversativas que rompen las expectativas de solucion creadas
en el discurso anterior. Se trata de preparar al estudiante sobre lo inesperado.
Por ejemplo:

— “pero”,

— “por otro lado”,

— “a pesar de ello”,

— “en cambio”,

— “mas”,

— “sin embargo”,

— “por contra”
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Estas conexiones entre frases, facilitan el procesamiento de la informacion al
reducir el tiempo de la incertidumbre o el esfuerzo que se precisaria para inferir relacio-

nes coherentes entre las sentencias u ordenamientos logicos de las ideas.

3.2.4.4. Epigrafes

El texto ha de estar cuidadosamente secuenciado y distribuido dejando claro
cudando comienza un tema o asunto, mediante la especificacién de sus limites a través
de epigrafes, encabezamientos, titulos, jerarquizaciones, etc., siempre coincidentes con

el esquema u organizador previo presentado al principio de la Unidad.

Se puede utilizar una secuencia similar a ésta:

g L. 1. Nivel. Tema Principal
a. A. : b5 2.° Nivel. Subtema

i, s 1.3.14 3.° Nivel.

(1). a. 1.1.1.1. 4.° Nivel.

No es recomendable subdividir mas alla de un cuarto nivel, ya el tercero esta

bien.

Con estas distribuciones se reduce la capacidad cognitiva requerida para la locali-
zacion de determinados contenidos y se ayuda a clarificar el texto que se presenta a con-
tinuacién. Segun las correspondientes investigaciones, los titulos, ademas de la facilita-
cion para comprender texios, ofrecen pistas para el recuerdo y la localizacion en la
memoria de los contenidos relevantes. Los titulos o encabezamientos dividen la materia
en unidades de aprendizaje estableciendo relaciones entre los materiales de superior
rango (epigrafe) y los a ellos subordinados (texto). Los resimenes finales -ya se vera-,
sin embargo, interrelacionan las proposiciones de superior rango o fundamentales.

Los encabezamientos se hacen aun mds precisos en alumnos poco experimenta-

dos en el estudio independiente y, sobre todo, imprescindibles, cuando el texto es ambi-
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guo o esta poco organizado. Los titulos son como indicadores que activan esquemas de

conocimiento gue facilitan la comprension del texto.

Por ello, segun la indole de la informacion de que se trate, se recomiendan fre-
cuentes cortes en el material mediante el uso de titulos o subtitulos con el fin de mejorar
la comprension del texto y su posterior evocacion. Puede recomendarse, segun los
casos, el uso de encabezamientos largos que den sintéticamente alguna unidad de

informacion, por encima de nombres o titulos breves.
3.2.4.5. Densidad y estilo

El tamario de la letra impresa tiene su importancia, por lo que los caracteres muy
pequefnos no son recomendables. Igualmente se debe atender al adecuado interlineado
o distancia entre lineas y parrafos. Han de ser obviados los parrafos, al igual que las fra-
ses, excesivamente largos, complicados, monoliticos y abstractos que llevan al desa-
liento. Se llega a recomendar que se podria utilizar aproximadamente una linea de texto

(50-70 caracteres —10 6 14 palabras—) para cada unidad significativa de informacién.

Las lineas excesivamente largas pueden confundir y desalentar, pero tampoco
son recomendables las excesivamente cortas que llegan a cansar. Al igual que no se
recomiendan parrafos en el material impreso que contengan mas de una idea funda-

mental y que rebasen las diez o doce lineas.

Por otra parte un parrafo bien elaborado deberia satisfacer expectativas parciales
de los estudiantes y motivar para la lectura de los siguientes, a no ser que se frate de un
parrafo concluyente que, en este caso, debera cubrir las ultimas expectativas porque ya
nada vendra después. Se deberd tender a mantener una moderada densidad en el

texto. Aliviar la excesiva densidad del contenido no es dificil para el autor del texto.

Repeticiones, analogias, ejemplos y comparaciones ayudan a presentar las mis-
mas ideas de forma diferente, ello siempre atendiendo a la preparacion y experiencias

previas del lector que podria rechazar el texto por monétono.
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Pero, incluso en estos textos poco densos, si estan mal cohesionados entre sus

partes, se crearan serias dificultades de lectura, comprension y memorizacién. Por tanto:

“El grado de abstraccion, la densidad del contenido y su coherencia y cohesion son

factores que deberdn tenerse en cuenta.” (Henry y Kaye, 1985: 232).

Esta cohesidon debe mantenerse entre palabras, oraciones, parrafos, epigrafes,
etc. Obsérvese que cuando se trata de medir los indices de lecturabilidad de un texto

(Fernandez Huerta, 1983: 412-412) se tienen en cuenta:

a) La facilidad lectora que considera la longitud de las palabras (nimero de silabas por
palabra) y la longitud de las frases (numero de palabras por frase).

b) El interés humano que se fija en el nimero de palabras y frases personales o que impli-

can a las personas (nombres, pronombres, frases interrogativas, admirativas, efc.).
¢) El nivel de concrecidn que estima el numero de palabras definidas o concretas.

d) Densidad de ideas que valora el porcentaje de nombres y verbos y el de oraciones

subordinadas.

Habra de tenderse a un estilo alentador, personal y conversacional con el estu-
diante alejandose del aire habitualmente frio y distante de los textos convencionales, uti-
lizando verbos en forma activa que los que tienen menos practica los asimilan mejor que

los que aparecen en la voz pasiva.

Igualmente, verbos de accion fijan mejor los contenidos a aprender, asi como las
referencias personales. Pero llamamos la atencion sobre el peligro de vulgarizar los con-

tenidos y sacarlos de contexto con la finalidad de hacerlos mas asequibles.

Landry (1985: 228) nos ofrece, en la siguiente tabla una serie de variables que
afectan a la lecturabilidad linglistica de los textos que, aunque referido al frances, pue-

den servirnos para los textos escritos en castellano, con algunos matices sin importancia.
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VARIABLES QUE AFECTAN LA LEGIBILIDAD LINGUISTICA DE LOS TEXTOS
(Landry, 1985)

Efecto negativo sobre la legibilidad Efecto positivo sobre la legibilidad
Palabras largas Palabras cortas
Palabras abstractas Palabras concretas
Palabras inutiles Palabras plenas (que tengan sentido)
Palabras raras Palabras familiares
Palabras que sostienen ideas Palabras que sostienen acciones
Palabras polisémicas Palabras cuya significacion se mantiene

constante

Frases largas Frases cortas
Frases poco estructuradas Frases bien estructuradas

Verbos transformados en nombres abstractos | Verbos de accién

Giros pasivos de frases Giros activos de frases

Verbos en pasado Verbos en presente

Demasiadas palabras entre los sujetos y los Sujetos y verbos préximos
verbos

Ausencia de conectores linglisticos Presencia de conectores linglisticos entre
las proposiciones y las frases

Los alumnos retienen mas informacion cuando la estructura sintactica es sencilla.
Debe quedar siempre muy claro en el desarrollo del texto las diferencias entre: quién,
que, donde, cuando, como y por qué. Con ese estilo sintactico sera mas facil concatenar

las nuevas ideas y conceptos que se le suministran con los adquiridos anteriormente.

Las frases complejas deben reservarse para integrar ideas con el fin de que sean
significativas, aunque no conviene abusar de las oraciones subordinadas, porque los lecto-
res recuerdan un elevado porcentaje de informacion si ésta es de caracter superior. Este

recuerdo se va reduciendo conforme mas subordinacion exista entre las proposiciones.

Las oraciones deben considerar el orden sintdctico logico, pero también el orden
estético que dé ritmo a la exposicion y el orden psicologico que puede modificar el orden
sintactico porque interese situar antes un componente de la oracion que, por ejemplo,

no sea el sujeto.
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En el caso de la necesidad de incluir complejas frases de caracter condicional, o
explicacion de procedimientos o procesos, se recomienda el uso de algoritmos (flujogra-
mas) mediante los que se pueden presentar de forma intuitiva: reglas complejas, regula-
ciones, instrucciones y procedimientos (Hartley (1978: 62).

Las informaciones nuevas o relevantes podrian situarse al final de las frases, sin
embargo, conviene usar frases basicas sobre el tema al principio del texto e incluso de
cada parrafo (Mayer, 1982), porque son muchos los le;:tores experimentados que acu-
den a esas ubicaciones para descubrir de qué va el tema y cuales son sus fundamenta-

les unidades de informacién.

El estilo en textos para el estudio a distancia debe considerar especialmente la
ortografia asi como los signos de puntuacion que mal ubicados pueden cambiar el sen-
tido de un parrafo. Se debe atender a facilitar el reconocimiento de las relaciones entre
frases y pdrrafos. Para ello no ha de temerse el repetir las palabras y conceptos basicos
en los distintos parrafos relacionados. Los pronombres demostrativos (este, ese...) y los

articulos definidos (el, /a...) son recomendables para anexar frases y péarrafos.

Resulta obvio que determinadas consideraciones aqui realizadas estaran en fun-
cion del nivel y tipo de curso. Es decir, un curso de alto nivel dirigido a adultos con elevada
cultura y motivacion, podria originar un determinado grado de rechazo ante un vocabulario
o estilo excesivamente simple, variado y comico. Un nivel moderado de dificultad eleva la

motivacion de los alumnos, por encima de los niveles de dificultad muy alto o muy bajo.

En ciertos niveles la “perfeccion absoluta” de los textos puede ahogar todo intento
de actividad pensante y de confrontacion intelectual que no sea la de comprender y
recordar. Quizas este peligro real puede obviarse, incluso en cursos de nivel medio y alto,

si se aplican adecuadamente las recomendaciones que se sugieren seguidamente.
3.2.4.6. Interrogaciones, ejercicios y aplicaciones

El peligro de los textos que pudieran considerarse como “perfectamente acaba-

dos” y excesivamente pulidos al que aludiamos antes queda subsanado mediante fre-
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cuentes preguntas que crearan expectativas o que exigiran dar respuesta a la informa-
cion ofrecida y practicar las destrezas que se ensenan. De esta manera el estudiante
serd mas protagonista de su aprendizaje al verse obligado a procesar activamente y de
manera organizada la informacién, que es la mejor forma de aprenderla, Ideas presenta-
das en el texto sin acabar, pueden exigir al alumno un esfuerzo de respuesta que redon-
dea el aprendizaje del concepto completo en cuestion.

Frecuentes interrogaciones y ejercicios intercalados adecuadamente en el texto
que exijan del estudiante la respuesta activa, la opinion personal, la identificacién de rela-
ciones entre los distintos apartados, producen mayor retencion de la estructura del texto y
de las ideas relevantes, (Reothkopf, 1982: 127-129).

Es esta la base de los textos interactivos que piden al estudiante una respuesta

que suponga:

Analizar. '

Resumir.
= Anticipar.

Relacionar.

Inferir.
* Revisar.
* Tomar notas.

* Visualizar.

Hacer tablas o restimenes, etc.

Las preguntas, ademas, pueden versar sobre las ideas subordinadas y no sélo
principales, porque cuantas mas cuestiones se plantean sobre estas ideas secundarias,
mayor es el recuerdo de las fundamentales.

La vertiente practica que debe mostrar el material ha de ser incuestionable. Por

eso si, por ejemplo, se trata de adiestrar al alumno en determinadas acciones que han de
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ensefarse a través del material escrito, habra de mostrarse una reproduccién del objeto o
de las partes que interesen, sefalar sus caracteristicas que lo definen y diferencian de

otros de su misma clase, fijar la atencién sobre cada una de sus partes y mecanismos.

Finalmente habra de explicar al alumno cuéles seran las acciones que sobre el
objeto él tendra que realizar: montaje, desmontaje, reconocimiento de un despiece,

dibujo, respuesta a determinadas cuestiones, descripcién de funciones, etc.

De una férmula matematica, por ejemplo, no nos interesa solo c6mo se ha extra-
ido sino también y sobre todo, cémo se aplica a la realidad y en qué circunstancias y
cémo los datos que la realidad proporciona pueden sustituir a las variables contempia-
das en la férmula. De contenidos dentro de las ciencias humanas, interesara que el
alumno extraiga conclusiones y adopte decisiones en torno a casos reales presentados

en el material.

Todos estos ejercicios, sobre los que volveremos, al referirnos a las actividades,
deben contar con las soluciones o aclaraciones pertinentes en el propio material, sea de

forma contigua, o al final de la Unidad.

3.2.4.7. Refuerzos

Junto a los contenidos informativos habra de cuidarse el intercalar refuerzos
motivadores a lo largo del texto, con el fin de mantener vivo el interés del alumno, sobre
todo en las partes mas densas y complejas de la explicacién, tales como exclamaciones
que-lleven a la satisfaccion personal por el logro. Habra de darse la adecuada solucién o

respuesta a los ejercicios y preguntas formutados.

Conviene informar al estudiante frecuentemente de los progresos que va alcan-
zando. Si se relacionaron claramente una serie de objetivos especificos, viene bien
comunicar, elogiando el esfuerzo, la serie de ellos que fueron superados con lo que se
lleva estudiado de la Unidad. Indicaciones regulares sobre lo que ya se aprendio y sobre

1o poco que queda por aprender se convierten en refuerzos indudables.

220



Educacién a distancia hoy
LORENZO GARCIA ARETIO

3.2.4.8. Ejemplos

Los ejemplos son referencias obligadas a objetos, situaciones o descripciones
reales que clarifican las ideas y conceptos que tratan de explicarse y facilitan la transfe-
rencia de los aprendizajes. En muchos casos sélo se asimila esa idea, si se hace a tra-
vés del ejemplo. La seleccién de estos ejemplos ha de ser muy cuidadosa, de manera
que sean interesantes y estimuladores de la imaginacion y, obviamente, aclaratorios de
la idea en cuestién. Que tengan que ver con el contexto del alumno, con la vida real, con

situaciones laborales cercanas a los estudiantes.
3.2.4.9. Organizadores internos

Igualmente, con el fin de guiar a los alumnos a través del estudio de la Unidad,
sobre todo si ésta es excesivamente amplia y peligra que el estudiante se “pierda” entre

tanta informacion, es oportuno incluir una serie de organizadores intemos, como:

* Encabezamientos.

Recuadros.

» Frases cortas que ubican al alumno en el contexto del tema.

Tablas que relacionen unos apartados con otros.

= Diagramas del tema donde se resalta lo que se estudio o lo que se va a acometer.
* Resumenes que proporcionen una sintesis conceptuales de lo expuesto con el
fin de facilitar la recopilaciéon de los contenidos fundamentales, sin perjuicio del

que se aconseja como final de la Unidad.

Igualmente interesante puede ser presentar al principio del texto o pasaje una

serie de juicios de sintesis de lo que se va a exponer.

Convendra con la frecuencia apropiada proporcionar repasos que faciliten el
apoyo de unos conocimientos en otros ya aprendidos, bien facilitando una somera rela-
cién de esos conocimientos, o bien remitiendo al estudiante al lugar pertinente del mate-
rial. Puede optarse, cuando se inicie un nuevo apartado, por recordar el vocabulario
nuevo aparecido en asignaciones anteriores y que se considera imprescindible para

acometer el nuevo estudio.
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3.2.4.10. Tipografia y realces

Los elementos tipograficos son muy importante. Deberan realzarse y distinguirse
de manera adecuada los titulos, las ideas clave y los términos mas importantes (tamano
y grosor de letra, mayusculas, negrilla, cursiva, subrayado, color, recuadros, som-
breados o tramas, etc.), con el fin de llamar la atencion. La letra menuda dificulta la
fijacion en ella, al igual que el interlineado reducido, que junta en exceso las lineas,
apelmazando el texto en exceso. Téngase en cuenta que la letra de cuerpo mas grande,
aunque no sea precisa para leer, en textos narrativos, si es recomendable para estudiar.

Las notas al margen o en recuadros son beneficiosas para destacar determina-
dos aspectos. Se debe dejar suficiente espacio en blanco en cada hoja para romper la
densidad del texto. Un formato de texto cuidado conforma un elemento basico de este

tipo de material.
Los simbolos que acompafan al texto -que podrian incluirse en el apartado de
sefales antes abordado- pueden ayudar al estudiante a identificar elementos o a desta-

car contenidos. Por ejemplo simbolos en el margen del texto pueden ser:

* Una interrogacion grande puede indicar que alli existen cuestiones para la

reflexion;

* Una diana identifica objetivos logrados o por alcanzar;

* Una mano con el dedo indice extendido puede indicar aquello que no debe
olvidarse;

Una mano dispuesta a escribir en un folio sefala que el estudiante debe dispo-
nerse a redactar;

Un libro abierto anuncia que el texto debe ser completado con otras lecturas;
etc.
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Estas sugerencias u otras provocan una gran variedad de reacciones ante el

texto que inciden positivamente en un aprendizaje activo (Kamau, 1988: 259).

3.2.4.11. llustraciones

Las ilustraciones dentro del texto (graficos, esquemas anatomicos, l6gicos o
topoldgicos, cuadros estadisticos, redes, organigramas, mapas, dibujos, fotogra-
fias...) con su correspondiente pie explicativo o identificativo, han de ser claras, atracti-
vas, llamativas, estéticas y faciles de entender. Rompen la monotonia, estimulan al lec-
tor y anaden informacion valiosa, pero deben formar una estrecha unidad con el texto y

evitar las que tengan un aire meramente decorativo.

Los esquemas y los graficos son quizéas las ilustraciones mas utilizadas en
buenos textos de ensefianza a distancia. Igualmente son bastante utilizados los dia-
gramas mixtos que combinan texto y representaciones graficas. Las ilustraciones
atraen la atencion de los estudiantes y despiertan la motivacién para aprender, facili-
tan la comprensién y mejoran la memorizacién del contenido. Mediante ellas (Hartley
(1978: 43):

* Podemos explicar abstracciones, procesos, funcionamiento de mecanismos,

recorridos (mejor mediante graficos o esquemas);

+ Podemos dar idea visual de como es aquello a lo que nos estamos refiriendo

(mediante la fotografia o el dibujo);

* Podemos llevar a conceptos espaciales (posicién, tamafio relativo, etc.) o a

ideas que deben considerarse simultaneamente.

Podrian ocupar entre el 15 6 40% del total del texto, segun la indole del curso.
Se entiende que, por ejemplo, un curso de dibujo debera superar con creces ese por-
centaje y, sin embargo, otro sobre filosofia, no llegar al mismo, o quizas si, a base de

diagramas.
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Estas ilustraciones, que han de ser explicativas, deben guardar relacion con las
ideas fuerza del texto con el fin de dirigir la atencion de los estudiantes a los aspectos
relevantes. En el texto debe guiarse al lector para que capte la totalidad de la ilustracion,
no sélo en su globalidad, sino en los detalles de importancia, sobre todo cuando se trata

de complejos graficos que si no son explicados perderan su virtualidad.

La ubicacion de las ilustraciones que pretenden destacar una idea principal, debe
ser la inmediata a la primera aparicion del texto que a ella haga referencia (Levie y
Lentz, 1982). También es recomendable numerarlas con el fin de que la referencia a

ellas no lleve a equivocos y faciliten su localizacion.

Las ilustraciones superan a la informacion verbal al poder presentar simultanea-
mente muchos elementos o items mientras que la informacién verbal ha de ser necesa-
riamente secuencial (Cohen, 1982: 54), aunque texto e imagen han de ser complemen-
tarios, dado que cada uno de ellos tiene sus ventajas y también inconvenientes. Como

siempre, las ilustraciones estaran en funcion del contenido de que se trate.

3.2.5. Resumen

Con el resumen o sumario se pretende unificar sintéticamente todo lo estudiado,
pero redactandolo, preferentemente, de otra forma y reduciendolo a las afirmaciones
esenciales, sustantivas o puntos clave de la Unidad, obviando las ideas sin importancia
y las redundancias, aunque éstas sean referidas a unidades de informacion relevantes
pero ya expuestas.

Las listas o relaciones de palabras o acciones especificas deben sustituirse por
categorias mas amplias y generales. Se trata de hacer posible que los alumnos no olvi-
den las ideas fundamentales tedricas y practicas que han estudiado pero enlazandolas,
articulandolas unas con otras a través de oraciones subordinadas y no como conglome-

rado inconexo de datos o elementos.

Mientras en los epigrafes o encabezamientos la unidad principal de informa-

cién (epigrafe) se enlazaba con la informacién subordinada (texto), en los resimenes
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se trata de relacionar toda la informacion fundamental, prescindiendo de la secunda-
ria. Se debe organizar este resumen teniendo en cuenta el esquema u organizador
previo ofrecido al principio de la Unidad. Es como si se redactaran de forma cohe-
rente los titulares, subtitulos e informacion destacada de entrada de las noticias de

un periédico.

Los resumenes facilitan la comprension del texto y ofrecen pistas a la memoria
para el recuerdo de los esquemas cognitivos que conforma el material relevante de una

informacion.

Puede resultar de interés dejar estos resimenes abiertos, con el fin de que los
estudiantes los completen con sus propias formulaciones segun sus experiencias, inte-
reses y necesidades. Existen investigaciones que confirman que a través del estudio de
sélo los resumenes de los distintos temas el estudiante puede llegar a recordar mejor

las ideas fundamentales que estudiando los propios temas sin restiimenes.
3.2.6. Bibliografia de la unidad

Bibliografia especificada con el objeto de ensanchar el horizonte de aprendizaje
del alumno. Su extension, e incluso existencia, estara en funcién de la indole, nivel y
grupo destinatario del curso. Mas recomendable aun sera una bibliografia comentada,

en la que se mencionen brevemente los contenidos del libro o articulo en cuestion.
3.2.7. Actividades
3.2.7.1. Ventajas de las actividades

Las actividades, ejercicios o supuestos practicos deben estar bien planificados
para que el alumno no se limite a memorizar y aplique constantemente ios conocimien-
tos convirtiéndolos en algo operativo y dindmico, y ello de forma simple, clara, suficiente

y vélida. Mediante las actividades se puede:
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* Guiar y organizar el aprendizaje.

» Ejercitar, afianzar y consolidar lo aprendido.

* Repasar los aspectos destacados de la Unidad, controlando el propio aprender.
* Asimilar nuevas ideas integrdndolas con lo ya aprendido.

* Favorecer la sintesis interdisciplinar.

* Aplicar los conocimientos a la realidad.

¢ Generalizar y transferir lo aprendido a otras situaciones.

» Sintetizar, analizar o comparar los componentes de la Unidad.

* Leer la realidad y entenderla en profundidad, criticamente.

* Buscar creativamente nuevas respuestas interpretativas, etc.

» Motivar el aprendizaje.

3.2.7.2. Ubicacion

Las actividades o ejercicios deben ir intercaladas dentro del texto en funcién de
lo explicado en parrafos anteriores, y/o en el lugar que en este apartado se especifica.
Las actividades intercaladas en el texto, necesariamente breves, suponen una autoeva-
luacién constante del aprendizaje. Resultan interesantes las intercaladas que exigen del
estudiante que genere conclusiones, diagramas o mapas conceptuales de la estructura
de lo estudiado.

Estos trabajos al ejercer la funcion de organizador del aprendizaje pueden solici-
tar del estudiante la relacion -semejanzas o contrastes- entre lo nuevo y los conocimien-
tos anteriores. Igualmente resulta recomendable en ocasiones intercalar ejercicios sen-
cillos y divertidos, juegos, crucigramas, etc., con el fin de relajar la densidad de los
contenidos. Las actividades finales pueden y, en algunos casos, deben hacer referencia
a mas de una unidad didactica con el fin de obligar al estudiante a la siempre necesaria

interrelacién de los contenidos.
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Ademas de estas actividades recomendadas al estudiante, puede aprovecharse
la Guia Didactica para incluir las actividades o supuestos practicos que habrian de reali-
zar los alumnos obligatoriamente y los plazos de envio al centro. En este caso reforza-
rian el sistema de evaluacion continua. Lo que si conviene es que, tanto si las activida-
des, ejercicios o tareas estan intercaladas o no, es cerciorarse de que se asignan tareas
a todos y cada uno de los objetivos propuestos y de que las instrucciones que habran de

guiar al alumno en su realizacion son claras.

3.2.8. Glosario

Con el fin de disparar la memoria 0 de hacer un répido repaso, se trata de definir
los términos fundamentales y nuevos que han aparecido a lo largo de la Unidad.
Deberan aparecer todos aquellos que se prevea pueden ser nuevos para determinados
alumnos aunque, obviamente, no lo serdn para el autor del material y, previsiblemente,
para otros alumnos con mayor preparacion sobre ei particular. Se recomienda identificar
con un simbolo (una flecha, por ejemplo) dentro del texto aquellos vocablos o conceptos

que son motivo de definicidon en el glosario.

Puede optarse por ubicar este apartado, reuniendo todos los glosarios de
cada Unidad por orden alfabético, en las paginas finales del curso, como glosario

general.

3.2.9. Ejercicios de autocomprobacion

Puede ser conveniente agregar a esta estructura de unidad didactica un pretest
ubicado materialmente a continuacion del esquema de la unidad, con el fin de que el
alumno se cerciore de lo que sabe de ese tema, con el fin de que asi pueda descubrir
los beneficios que podra obtener si escasean sus conocimientos sobre la cuestion. Si
se redactaron estas cuestiones previas al estudio, ahora, con los ejercicios de auto-
comprobacién caera en la cuenta de que aquello que no sabia al principio ya lo tiene

asimilado.
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3.2.9.1. Retroalimentacién

Estos ejercicios son instrumentos de inmediata autoevaluaciéon que pretenden
facilitar al alumno la posibilidad de comprobar por si mismo el dominio de la Unidad, el
progreso y la calidad de su aprendizaje, fallos que han de superarse, lagunas que habran
de cubrirse, etc. La retroalimentacién y el refuerzo que ello supone se hacen mas preci-
sos cuanto mas alejado se esta del profesor. El alumno ha de tener la garantia, si con-

testa adecuadamente, de que ha estudiado la Unidad con la profundidad requerida.

Estas cuestiones fijan la atencién del sujeto sobre aquel material que se recoge
en ellas, por lo que sera aconsejable formular aquellas que recojan los objetivos pro-
puestos e inviten a focalizar la atencidn y aumentar el tiempo de inspeccién de las par-
tes relevantes del texto. Habra de cuidarse la formulaciéon de estas cuestiones, alejan-
dose de parafrasear los epigrafes poniéndolos entre interrogacion. Las cuestiones
deben despertar en el alumno el interés por realizar una lectura activa del material, bus-

cando la comprension y no la mera memorizacion del texto.

Estos ejercicios podrian también ubicarse a lo largo de la unidad, cada dos o
cuatro paginas de texto, con el fin de facilitar al alumno controles breves y frecuentes

con el fin de que se vaya cerciorando de los avances producidos.

3.2.9.2. Extension

Las cuestiones que se planteen deben ser simples, puntuales y centradas en
aspectos sustanciales de la Unidad. El tipo de prueba sera el que mejor se adecue a la
indole del curso, aunque son aconsejables preguntas tipo “prueba objetiva” de alterna-
tiva muttiple en ndmero suficiente, con el fin de determinar que la Unidad en sus conteni-
dos basicos -objetivos obligatorios- esta o no globalmente aprendida. Se sugiere que, al

menos, a cada pagina de texto de explicacion corresponda un item de la prueba.

Se debe procurar que no sea facil la copia literal mediante cuestiones que se dis-

tancien de los epigrafes del material. Aunque habra que motivar al alumno para que no
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se “copie” de paginas atras como garantia del conocimiento de su propio progreso. De
todas formas, pueden plantearse cuestiones en las que sea necesario consultar el mate-

rial para su resolucion.
3.2.10. Soluciones a los efercicios de autocomprobacion

Soluciones comentadas a las respuestas. Se deben insertar las claves correctas
que permitan al alumno comprobar sus aciertos y errores. Conviene aprovechar este apar-
tado para explicar por qué era, en su caso, correcta la respuesta, con el fin de fijar firme-
mente esos contenidos. Igualmente se pueden describir aquellas previsibles respuestas
incorrectas, asi como una breve explicacion de por qué lo eran. En este caso se debe suge-

rir a los alumnos que vuelvan a repasar la parte pertinente del desarrollo de los contenidos.

Se recomienda que las respuestas a los ejercicios de autocomprobacion aparez-
can en pégina distinta a la que aparecen las cuestiones para evitar la tentacién de mirar
la respuesta mientras se lee la pregunta. Otra opcién para ia ubicacién de estas solucio-
nes es la del final del médulo o del curso, de esta manera se dificulta un poco la con-

sulta inmediata sobre cual sea la respuesta correcta.
3.2.11. Anexos

Incluir aquellos que sean imprescindibles, pertinentes y consistentes con res-
pecto a los objetivos, contenidos y actividades propuestos, con el fin de facilitar la com-
prensién y complementacién de la Unidad. Pueden incluirse en estos anexos: listas de
comprobacion, tablas, cuadros, documentos de referencia, diagramas, textos legales,

lecturas complementarias, etc.

3.3. Guia didactica

La Guia Didactica se entiende como el documento que orienta el estudio, acer-
cando a los procesos cognitivos del alumno el material didéactico, con el fin de que pueda

trabajarlo de manera auténoma.
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Por ello habra de considerarse qué tipo de alumno es el destinatario del curso y
gué material es el que habra de integrar la Guia (textos especificamente elaborados para
el curso, textos convencionales, articulos de revista o prensa, material audiovisual o infor-
matico, etc.). La Guia constituye un instrumento motivador de primer orden y el sustituto

mas caracteristico de la orientacién y ayuda del profesor de la ensefianza convencional.

En ella se deben ofrecer sugerencias sobre cdmo abordar el texto o materiales
de estudio y la forma de relacionar las distintas fuentes de informacion, si éstas son mas
de una. Los apartados e indicaciones que sugerimos para la elaboracion de la Guia

Didactica son los siguientes:

3.3.1. Presentacion del centro y del equipo docente

La presentacidon del Centro y del equipo docente debe colmar las expectativas de
credibilidad y facilitar la comunicacién inicial tan necesaria en estos estudios. El prestigio
del Centro y del equipo docente polariza el esfuerzo del alumno y potencia su confianza

en la eficacia del proceso de aprendizaje.

Estas, al menos, son las dimensiones a las que debe responder la presentacion:

» Ubicacion del Centro. Instalaciones. Recursos materiales y personales con los

que cuenta. Breve historia del mismo. Logros alcanzados, si ha lugar.

* Profesorado del curso. Autores de los materiales didacticos. Profesores o tuto-
res responsables del seguimiento del curso (si son més de uno, especificar sus
funciones). Quiénes son y qué capacitacion poseen (breve curriculum). Se

puede agregar fotografia de los mismos.

3.3.2. Relacion administrativa con el Centro o Institucion

Si no se hizo en otro documento distinto, convendra especificar todos los detalles
de caracter administrativo, econémico, burocratico, etc. que hagan mas fluida la relacién

entre alumno y centro

230



Educacién a distancia hoy
LORENZO GARCIA ARETIO

3.3.3. Introduccion general del curso.

* Justificacion. Se trata de justificar el curso, la denominacion del mismo vy el

interés de la tematica que se va a desarrollar.

* Grupo de incidencia. Se reflejara con claridad cuél es el perfil del grupo desti-

natario o de incidencia del curso.

» Capacidades y destrezas. Aclarar qué capacidades se ponen en juego y qué

destrezas se alcanzaran con la superacién del curso.

3.3.4. Objetivos

Objetivos-meta redactados de acuerdo con las caracteristicas del curso en cues-
tién y del grupo destinatario. Se podran elaborar los siguientes niveles en funcién del

grado de abstraccion-concrecion del logro previsto:

¢ Objetivos generales del curso o de cada uno de los médulos en los que se
estructura el curso. Estos objetivos sirven de marco general y tienen a la
vez aspiracién motivacional, presentando la formacién como garantia de efi-
cacia para los procesos productivos, como instrumento de orientacion y afir-
macién de los participantes y como fuente de insercién social, econdmica,

cultural, etc.

¢ Objetivos especificos, operativos o funcionales, susceptibles de observacion y
evaluacion. Son objetivos que deben redactarse en cada uno de los temas o
unidades en que se descompone el curso, si no se ha hecho en las respectivas

Unidades Didécticas.

Ademas pueden distribuirse los objetivos en funcién del nivel o grado de exigen-

cia y dificultad:
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* Obligatorios de nivel minimo. Suficientes y necesarios para superar el curso.

* Optativos donde el alumno pueda optar “obligatoriamente” sobre algunos obje-
tivos de entre los varios propuestos. Estos serdn de nivel medio de dificultad y

convenientes para la mejor preparacion del estudiante.

* Libres para los alumnos que deseen profundizar. Son objetivos que complemen-

tan la formacion, su logro serla deseable y comportan un nivel alto de dificultad.

3.3.5. Prerrequisitos

Se deberdn detallar los conocimientos previos y habilidades requeridos para el

estudio del curso.

3.3.6. Contenidos del curso

Esquema del curso. Temario detallado, concibiendo los contenidos como un
documento integrado que permita la vision general del curso y su estructura en médulos,
unidades o temas. Se puede acompafar de un organizador general que ofrezca una
vision global de los contenidos.

3.3.7. Materiales

Determinacién de los materiales bdsicos y complementarios que se consideran
necesarios, especificandose los soportes desde los que se vehiculard la informacion
pertinente de cada unidad de contenido, indicando si éstos seran facilitados por el

Centro o, por el contrario, el alumno debera independientemente de disponer de ellos.

3.3.8. Bibliografia

Bibliografia de ampliacion especificada por bloques tematicos o unidades con el
objeto de ensanchar el horizonte de aprendizaje del alumno. Su extension, e incluso

existencia, estara en funcién de la indole, nivel y grupo destinatario del curso.
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3.3.9. Orientaciones para el estudio

La Guia ha de convertirse en un cimulo de sugerencias sobre como relacionar

las distintas partes del curso y como integrar las diversas fuentes de informacién..

Resulta frecuente, y hasta cierto punto normal, la dificultad del alumno que estu-
dia a distancia para organizar su propio trabajo intelectual. Unas indicaciones sobre téc-
nicas que ayuden al estudio auténomo eficaz del curso en cuestion seran necesarias,

dependiendo su amplitud y profundidad del nivel, indole y destinatarios del curso.

3.3.10. Actividades

Actividades o trabajos que habra de desarrollar el alumno a lo largo del curso.

Plazos de realizacion y entrega.

3.3.11. Tutoria

— Sistemas de interaccion alumno-centro.
— Sesiones de tutoria telefénica. Dia y hora. Teléfono y extensién.
— Si se estima pertinente, frecuencia de los contactos postales.

— Si ha lugar, fecha y ubicacién de los posibles contactos presenciales.

3.3.12. Evaluacion

Criterios de evaluacion. Tecnicas de verificacion de los aprendizajes que se van

a emplear, tanto durante el desarrollo del curso como al final del mismo.

Se deben senalar frecuencias, fechas y, en su caso, lugares de la evaluacion.
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RESUMEN

La mayoria de los cursos que se ofrecen a través de la modalidad a distancia
contindan teniendo como soporte basico de transmisién de la informacion el material

impreso autoinstructivo.

Los modelos para elaboracion de materiales, el empirico, el experimental y el
tedrico, se basan efectivamente en la experiencia, en la investigacion y en mas o menos

sélidas teorias.

El material impreso sigue siendo valido porque es mas facil de producirse y multi-
plicarse que otros medios, es mas econémico, requiere menor personal especializado
para su elaboracion, es facil de manejar en cuanto a su distribucion y almacenamiento,
permanece como un documento permanente y accesible de un curso determinado, no
requiere de instalaciones especiales ni para su emisién, ni para su recepcion (se puede
leer en cualquier parte), fallos en suministro de energia eléctrica no obstaculizan su uso,
puede recurrirse a él cuando se desee, permite la inclusién de fotografias, tablas, grafi-

cas, esquemas, etc., es un medio familiar para e! usuario, no requiere mantenimiento.

En la elaboracién de itinerarios formativos ha de jugarse con los conceptos de
Unidad, Médulo y Curso. Un curso puede estar compuesto por uno o mas médulos. Las
Unidades pueden agruparse en médulos y en bloques tematicos. Un mddulo puede ser

valido para diversos itinerarios formativos.

Basandonos en los modelos de elaboracién de material proponemos el nuestro
para confeccionar una Unidad didactica que después de una introduccién orientadora
donde se motivara al alumno y se justificara el valor de la Unidad, ofrecera los objetivos
que se pretende que el alumno alcance una vez finalizado el estudio de la misma.
Posteriormente un esquema, mapa conceptual o red légica recogera los contenidos e

ideas clave de la Unidad.

Segquira el desarrollo amplio de la Unidad con un caracter teérico-practico. En la

redaccion de estos contenidos habran de cuidarse especialmente: el lenguaje claro,
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directo y conversacional; ia estructura que cuidara la ordenada division y subdivision de
cada tema; los elementos tipograficos que habran de destacar los tituios, las ideas clave
y los términos mds importantes; las ilustraciones, claras y faciles de entender; la inclu-

sién de interrogaciones, ejercicios, aplicaciones, etc.

Finalizado el amplio desarrollo, se ofrecera un resumen con el fin de que los
alumnos no olviden las ideas fundamentales. Una bibliografia, en funcion del nivel del

curso brindara argumentos para la ampliacién de contenidos.

E! glosario tratard de definir los términos fundamentales mas desconocidos o
novedosos aparecidos en la Unidad. Unos ejercicios de autocomprobacion y sus solu-
ciones, completaran el desarrollo de la Unidad. Pueden agregarse también cuantos ane-

xos se estimen pertinentes para la mejor comprensién del texto.

La Guia Didactica se entiende como el documento que orienta el estudio, acer-
cando a los procesos cognitivos del alumno el material didactico, con el fin de que

pueda trabajarlo de manera auténoma.

Sus apartados esenciales son los siguientes: presentacién del centro y del
equipo docente; introduccion general del curso; objetivos (generales, especificos, obliga-
torios, optativos, libres, etc.); prerrequisitos; contenidos del curso; materiales o recursos
necesarios o disponibles; bibliografia de interés; orientaciones para el estudio; activida-

des; modalidades de tutoria; evaluacion (técnicas, criterios, fechas...).
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ACTIVIDADES

Proponemos en esta Unidad sélo dos actividades:

1. Redactar, siguiendo el modelo propuesto, una Unidad didactica del area de

conocimiento especialidad del estudiante-lector.

2. Elaborar una Guia didactica, siguiendo el modelo propuesto en esta Unidad,

de un curso cualquiera para ensefianza a distancia.
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EJERCICIOS DE AUTOCOMPROBACION

1. Defina lo siguientes conceptos:

Il
1.2i
1.3.
1.4,
1.5.

Unidad didactica.
Maodulo.

Guia didactica.
Lecturabilidad.
Algoritmo

2. Justifique las ventajas del esquema en una Unidad didactica.

3. ¢Qué elementos deben considerarse en la Introduccién y orientaciones para
el estudio de una Unidad didactica?

4. Responda si son verdaderas o falsas cada una de las siguientes afirmaciones:

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

En la ensefianza a distancia la interaccion profesor-alumno queda dife-
rida en el espacio y, normalmente, en el tiempo.

Béaéath ofrece un modelo de elaboracion de material didactico apoyado en
las funciones pedagogicas de Rogers.

La conversacion didactica guiada es una propuesta, en ensefianza a dis-
tancia, de Holmberg.

Un médulo de aprendizaje puede estar formado por uno o mas cursos a
distancia.

Las unidades didacticas pueden agruparse en bloques tematicos o en
mdédulos de aprendizaje.

Mas que la estructura y estilo didacticos del material de estudio, lo que
se echa de menos en los cursos a distancia es la naturaleza, estructura y
secuencia de los contenidos de aprendizaje.

En el resumen de cada Unidad, se debe poner de manifiesto la concatena-
cion de esa Unidad con otras del curso y con otros aprendizajes anteriores.
El desconocimiento de los saberes anteriores del alumno a distancia,
puede paliarse especificando con claridad qué contenidos sirven de base
para el desarrollo del tema.
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4.9.

4.10.

4.12.

4.13.

4.14

4.15.

4.16.

417

4.18.

4.19.

4.20.

Los contenidos son la previsién inicial, las propuestas o metas valiosas
que entendemos deseables para que alcancen los alumnos.
Los objetivos optativos serian deseables y los objetivos libres, conve-

nientes para superar la Unidad.

. Un esquema puede presentarse, y ser valido, en forma de mera

secuencia de contenidos.

Los conceptos nuevos y menos familiares en los textos a distancia se
deben evitar absolutamente.

El uso de las analogias, metaforas y otras variantes de lenguaje figura-
tivo se aconsejan en los textos a distancia cuando sus referentes son
suficientemente familiares a los estudiantes.

Los aprendizajes significativos se logran enlazando los nuevos aprendi-
zajes con los que previsiblemente vayan a adquirirse después.

En el material didactico debera evitarse al estudiante el esfuerzo cogni-
tivo de tener que inferir la idea principal porque no esta presente en el
texto.

Las lineas excesivamente largas en los textos no son recomendables,
si lo son, sin embargo, las lineas muy cortas.

Para fijar mejor los contenidos anteriores se recomienda utilizar verbos
en pasado, en lugar de verbos en presente.

En ciertos niveles de estudios la perfeccion absoluta de los textos, el
“acabado” total de los mismos no es recomendable.

Los mapas y las fotografias son quizas las ilustraciones mas utilizadas
en buenos textos de ensefanza a distancia.

A los conocimientos previos y habilidades requeridos para el estudio del

curso, le denominamos prerrequisitos.
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SOLUCIONES A LOS EJERCICIOS DE AUTOCOMPROBACION

1.1. Apartado 3.1.

1.2. Apartado 3.1.

1.3. Apartado 3.3.

1.4. Apartado 3.2.4.y 3.2.4.5.
1.5. Apartado 3.2.4.5.

2. Apartado 3.2.3.

3. Apartado 3.2.1.

41. V
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.
4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.

mMm< T T < T < M

< T < T T < T < < T
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